
1 

   

 

Les pratiques | Projet de facture  
SOLUTIONS LOGICIELLES 

03/2019 

Objectif 
L’établissement des factures est un processus qui peut s’avérer délicat notamment si plusieurs personnes doivent 
intervenir. Il faut notamment respecter la réglementation qui oblige à faire figurer un certain nombre de mentions 
obligatoires et qui interdit la modification de la facture une fois celle–ci validée. 

 AIDAVOCAT Gestion intègre la notion de « projet de facture ». Vous conservez un maximum de souplesse dans le 
processus d’établissement de vos factures et vous respectez l’ensemble des obligations règlementaires. 

Descriptif de la fonction 
A la création d’une facture, le choix « Projet » de facture est systématiquement proposé. Vous pouvez  bien sûr, dès ce 
moment, choisir de sortir du mode projet en cochant « Factures » ou « Avoir ».  

Tant que vous restez en mode « Projet », vous êtes libre de modifier ce projet de facture. 

En pratique  

Depuis l’onglet « Facturation » de la fiche affaire, cliquez sur    

Apparait alors la fenêtre de création de facture vous permettant d’alimenter l’entête de facture. 

 

Par défaut, Aidavocat vous propose de créer un projet de facture numéroté  PR.xxxxx. Vous pouvez bien sûr opter  
pour la création immédiate de la facture en sélectionnant la puce « Facture ». 

Les champs  « date », « affaire », « taux de tva » et « client » sont automatiquement alimentés. S’il y a plusieurs clients 
dans l’affaire, vous pouvez sélectionner un autre client de l’affaire. 

 

Vous pouvez ensuite alimenter le corps de votre facture de deux façons : 

- soit en ajoutant manuellement les lignes de votre facture et en cliquant sur le bouton   
- soit en sélectionnant les diligences déjà saisies dans le dossier que vous souhaitez facturer et 

 

en cliquant sur le bouton   
 
Vous pouvez combiner les deux méthodes afin de compléter le détail de votre facture avec des lignes ou des 
commentaires supplémentaires. 
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Une fois votre projet de facture terminé : 

 

Vous devez enregistrer le projet  en utilisant le bouton « Enregistrer ». Le projet apparaitra en tant que tel dans la liste 
des factures du dossier.  

Vous pourrez alors, à votre convenance, imprimer ce projet de facture, le modifier, le supprimer ou  le transformer en 
facture. 

Pour transformer le projet en facture, de sélectionnez la puce « Facture » au niveau des puces de sélection. A ce 
moment-là, le numéro sera automatiquement modifié en numéro de facture respectant la chronologie de votre 
facturier (selon votre paramétrage). Eventuellement la date sera mise à jour avec la date du jour. 

Cliquez sur « Valider ».  Après le message de confirmation, la facture devient non modifiable, non supprimable et son 
enregistrement en base de données est signé numériquement. 

L‘impression de la facture se fait depuis la liste des factures de l’affaire. 

 

 

Après sélection de la facture à imprimer, cliquez sur le bouton     

Votre facture fusionnera dans la matrice Word de votre choix. Pour plus de détails sur la fusion de documents, 
consulter la Fiche Pratiques « N° 8 – Modèles de document ou trame type » depuis le Menu « Fichier » option « Aide » 
de votre logiciel AIDAVOCAT.  

  

 


